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Introduccién

El siguiente documento se encuentra diseflado para orientar a todos los
usuarios de CV Digital en el correcto uso de la aplicacion.

Objetivo y campo de aplicacion

Este documento contiene lineamientos basicos que sirven como referencia
ante consultas que surjan en el uso de CV Digital.

Registro

Antes de acceder a CV Digital, el usuario debe tener una cuenta de
correo electronico activa y una Identidad Digital.

Acceder a CV Digital

Para acceder a la aplicacion "CV Digital” Acceso a "CV Digital - GHE.uy" debe
ingresar con su identidad digital.

El usuario debe posicionar el cursor sobre la imagen de CV Digital y realizar
clic para poder acceder:

o CV
\ " Digital 3| Indice


http://ghe.uy/
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Al realizar clic, se redireccionara a la siguiente pagina, donde el usuario debe
elegir su método para identificarse a través de la ID Digital correspondiente:

gub.uy

Para continuar, elige un método para identificarte

(Te parecio Util esta pagina?  Si No

¢Cudl elijo?

Usuario Gub.uy
Realiza tra u nimero de
docu eha

@ Cédula de Identidad con Chip

Realiza todos los trémites con t Cl, lectory PIN

ID Digital - Abitab
Realiza todos los trémites con tu plan de Abiaby ~ Avanzado
= oo

TulD - Antel
@ Realiza todos los trémites con tu plan de Antel y
app

Nivel de seguridad

[ Crear mi identificacién digital

¢Oué es [a identificacién digital?

Si encontraste algln error en este sitio:  ayudanos a mejorarlo

Completar perfil en CV Digital

@ CV
QP Digital

Acceder a CV Digital utilizando Identidad Digital.
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= El usuario sera redirigido automaticamente a la primera pagina del
formulario de CV Digital, se encontrara precargado su nombrey
documento de identidad.

= Completar los campos obligatorios en color lila antes de guardar el
curriculum.

= Ingresar los datos personales correspondientes en cada pestafia del
formulario.

= Enla parte superior izquierda de la pantalla, encontrara el botén
"Guardar". Es importante hacer clic en “Guardar” cada vez que sea
completada una seccién del formulario.

= Después de guardar, se habilitara la opcion "Editar", hacer clic si se
desea continuar completando el formulario o realizar cambios en él.

= Elusuario debe indicar la fecha de vencimiento de su Documento de
Identidad y cargar un archivo en PDF dando clic en “Suba su
archivo”.

Informacion General

A continuacioén, en la primera pestafia de CV Digital, el usuario encontrara
gue debe completar su informacién patronimica y datos personales, como
muestra la siguiente imagen:

Datos personales

Pais de nacimiento |Alemama - ‘l__/‘ Teléfono particular 598 08 956

Estado civil | Casadoa) - ‘l__/‘ Teléfono celular 598

Ciudadania uruguaya [ Natural | Email nabic@gmail.com

Serie de la credencial | DSD Usuario en Linkedin

Mumero de la credencial | 400404 ‘ Numero de afiliado a la CJPPU o

Documento digitalizado credencial Resumen profesional Resumen del candidato @ modo de introduccion
civica

Género & Tiene licencia de conducir?

penero LLEE = ‘l__" Identidad étnico-racial

Constancia de identidad de género artcile uganda pdf S W

Identidad étnico-racial ( Afro o negroia X )

¢Desea que esta informacion se

incluya en a versién impresa de su ¢Permite que su identidad étnico-racial B

se visualice en su CV?

cv?
Afrodescendientes (Art. 4 Ley [ -]
N19.122)

Carné de salud laboral Documento digitalizade "Declaracion OnePassTermsUY pdf
de afrodescendencia (Art. 4 Ley

£ Tiene camé de salud laboral? N°19.122)"

Victima de delitos violentos Certificado de aptitud médico-deportiva

Persona victima de delitos violentos a ¢ Tiene certificado de aptitud médico-
(Art. 105 Ley N° 19.829) deportiva?
Documento digitalizado: Comprobante OnePassTermsUY. pdf S Ow

de parentesco con persona victima de
delito violento

¢;Desea que esta informacion se
incluya en la versién impresa de su
cv?

@ CV
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= Subir el archivo del Documento PDF de su Credencial Civica.
= Sj tiene licencia de conducir/carné de salud laboral, hacer clic en el
recuadro junto al item.

Identidad étnica/Género/Persona victima de delitos violentos

= En la seccion “Género” dentro de la pestafia informacion general, el
usuario debe identificar su género, en caso de que no se sienta
identificado puede seleccionar “Otra” para identificarla.

= En la seccién “étnico racial”, puede elegir mas de una identidad y
especificar con cual se identifica mas.

= Hay secciones con informacion sensible que el usuario puede elegir si
desea incluir en la version impresa de su CV. En caso de marcar esta
opcion, lainformacion sensible sera visible en la versién impresa de su
CVy podra ser compartida.

= Si se identifica como persona afrodescendiente, declara y desea
quedar comprendido dentro de los beneficios de la Ley 19.122 y lo
establecido en el Decreto 144/014, se solicita marcar este campo.

Imagen de identidad

Para cargar una fotografia en CV Digital:

= En el marco superior derecho de CV Digital, se encuentra la opcion de
cargar una fotografia personal.

= Hacer clic sobre la imagen de la foto y después, hacer clic en el icono
del "lapiz" para habilitar la opcién de edicién.

= Se desplegara una nueva pantalla con la opcién de cargar la imagen.

= Laimagen debe ser menor a 10 MB.

= Hacer clic sobre la imagen y luego presiona el boton "Abrir" para
subirla.

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

@ CV
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Donmicilio

En esta seccion, el usuario debe completar la informacion sobre su domicilio
como muestra en la siguiente imagen:

Pais Uruguay
Departamento Meontevideo (UY}

Localidad/Ciudad

Calle
Entre calle
Y calle
Nimero
BIS

Apto

CcpP

Paraje

Si el usuario no encuentra las calles que desea ingresar, debe comunicarse a
través del correo electrénico: mesa.servicios@onsc.gub.uy.

Formacién

El usuario debe completar la informacién sobre su formacién basica y
avanzada:

Formacion basica

En esta seccidon, el usuario debe detallar el maximo nivel alcanzado de
formacion basica. Se desplegara la siguiente pantalla donde debera buscar
su correspondiente institucién dentro del catalogo precargado. Escribiendo
las primeras letras de la institucion, comenzaran a desplegarse opciones:

Crear Formacion basica *
Nivel de estudios [Primaria v Estado [ v
basicos
Fecha de inicio l -l
Pais de la institucion [Uruguay v]

Otra informacion

Institucion [CRECEMOS ESCUELA INTEGRAL (CAN '][2' relevante

Sub institucion APAD.IR. (RIVERA) (UY)
APRO DI ME_ (PAYSANDU) (UY)
ADDA. CARITAS DE ESPERANZA (ARTIGAS) (UY)
ADVENTISTA (J. SUAREZ) (CANELONES) (UY)

ADVENTISTAAMIEL (COLONIA) (UY)
=
ADVENTISTAARTIGAS (PAYSANDU) (UY)

AGUSTIN DE LAROSA (CERRO LARGO) (UY)
Buscar mas I
Aorooor ooy olor ol cotslon

@ Digital
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En caso de no encontrar la institucion correspondiente, dirigirse a “Buscar mas”,
donde se desplegara la siguiente pantalla para continuar la busqueda:

Buscar: Institucion
Buscar Q I
7 Filtros = Agrupar por & Favoritos 1-80/3088 £ >
Nombre de la institucion Codigo... Pais Noi il sk debalailbita S HIme———
APADILR. (RIVERA) Urugu... APAD.R. (RIVERA) (UY) v Validado
A_PRO.DILME. (PAYSANDU) Urugu... APRO.DIME. (PAYSANDU) (UY) v Validado
ADDA. CARITAS DE ESPERANZA (ARTIGAS) Urugu... ADDA. CARITAS DE ESPERANZA (ARTIGAS) (UY) « Validado
ADVENTISTA (J. SUAREZ) (CANELONES) Urugu... ADVENTISTA (J. SUAREZ) (CANELONES) (UY) v Validado
ADVENTISTA AMIEL (COLONIA) Urugu... ADVENTISTAAMIEL (COLONIA) (UY) 4 Validado
ADVENTISTAARTIGAS (PAYSANDU) Urugu... ADVENTISTAARTIGAS (PAYSANDU) {UY) v Validado
AGUSTIN DE LA ROSA (CERRO LARGO) Urugu... AGUSTIN DE LA ROSA (CERRO LARGO) (UY) 4 Validado
ALEMAN (CANELONES) Urugu... ALEMAN (CANELONES) (UY) v Validado
ALEMAN DELTA {SAN JOSE) Urugu... ALEMAN DELTA (SAN JOSE) (UY) s Validado
AMIGOS (PAYSANDU) Urugu... AMIGOS (PAYSANDU) (UY) L4 Validado
ANDARES (CANELONES) Urugu... ANDARES (CANELONES) (UY) v Validado
ARCO IRIS (SAN JOSE) Urugu... ARCO IRIS (SAN JOSE) (UY) v Validado
ASOC. DE APOYO AL DISC. VISUAL (AS.ADILVI. Urugu... ASOC. DEAPOYO AL DISC. VISUAL (AS.ADIVIL.. « Validado
RARRAPAPA [(CANFI NNFSY Ui RARRAPAPA (CANFI ONFS) {1 1Y) s Validadn o
Cancelar

Es recomendable realizar una busqueda utilizando el nombre completo y
exacto de la institucién dentro del catalogo precargado. En caso de que el
usuario encuentre la institucion correspondiente, debe cliquearla y quedara
asignado al item correspondiente como muestra en la siguiente imagen:

Crear Formacion basica x
Nivel de estudios [Primaria ~| Estado [ ~|
basicos
Fecha de inicio [ vl
Pais de la institucion lUrw]uav =]
Otra informacion
Institucion IAD\.’ENTISTA (J. SUAREZ) [CANELONEs-][B' relevante
Sub institucion ; .
1 J Certificado de Suba su archivo
estudio

Guardar y cerrar § Guardar y Nuevo Descartar

8 | indice
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Completar items

= Sub- institucidn. En caso de no existir sub-institucién, volver a
elegir la opcién anterior.
= Fecha de inicio en la institucién. El usuario puede buscarlo
en el calendario o escribirlo en forma manual con el formato

dd/mm/aaaa.

= Certificado de estudio que compruebe que culminé los
estudios en la institucion.

En esta seccidn, el usuario debe detallar toda aquella avanzada:

(«

Crear Formacion avanzada

Pais de la institucion “

Institucion ‘

Sub institucion

Nivel de estudio ‘

avanzado

Escolaridad

Créditos / Materias
aprobadas hasta el
momento

Créditos / Materias
totales de la

Programa académico formacidn
. . C imientos
¢ Su titulo esta \ ~| adquiridos
revalidado/homologado
en Uruguay? Certificado de egreso
[ titulo / escolaridad
¢ Su titulo esta \ ~|
apostillado?
Estado | ~|

Fecha de inicio ‘

¢ Su estudio requiere o
requirio tesis?

Areas relacionadas con esta educacion

Otra informacion relevante

Guardar y Nuevo Descartar

0,00

[0.00

[0.00

= El usuario tendra la opcién de “Agregar a catalogo”, en caso de
que no encuentre en el catalogo precargado la institucion.

= En

la

siguiente

imagen

luego de completar

los

datos

correspondientes, dar clic en “Suba su archivo” para subir el

cv
Digital
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documento en PDF que valida la informacién ingresada
anteriormente.

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

Cursos y certificados

En esta seccion, el usuario debe detallar los cursos, talleres y/o
capacitaciones realizadas, o que se encuentra realizando en la actualidad y
todas aquellas certificaciones obtenidas. Hacer clic en *“Cursos y
certificados” y a continuacién hacer clic en “Agregar linea”, en la seccion
de Cursos se desplegara la siguiente pantalla:

Completar los siguientes items:

Crear Cursos

Tipo [Otra capacitacion V] Estado [ v]

Titulo del curso, Fecha de inicio [ -l

taller u otra

capacitacion Programa de [ v]
induccion al

Pais de la institucion [ -] Organismo

Institucion [ | Modalidad de dictado | ~]

Sub institucion Carga horaria total [[] l
(en horas)

Conocimientos [ - ]
adquiridos

Areas relacionadas con esta educacion Otra informacion relevante

Area de educacion Sub area de educacion Disciplina de educacion

Agregar linea

Guardar y Nuevo Descartar

= Institucién: en caso de no encontrar la correspondiente en el listado,
tiene la opcién de “Agregar al catalogo”.

o CV
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Conocimientos adquiridos

El usuario puede elegir del catalogo precargado los diferentes conocimientos
adquiridos:

Crear Cursos

Tipo [ v Estado [ ~|

Titulo del curso, Fecha de inicio [ .l

taller u otra

capacitacion Pr:;g ra'I':'ﬂ df [ > l
induccién a

Pais de la institucion [ -] Organismo

Institucin [ -] Modalidad de dictado | v|

Sub institucién Carga horaria total [g I
(en horas)
Conocimientos “ -J
adquiridos

Abastecimiento de energia

Aborto

Areas relacionadas con esta educacion Otra informacion relevajte

Abuso de menores

Abuso de sustancias

Area de educacion Sub area de educfcion Disci
Abuso sexual

Agregar linea Acceso a la informacién
Accidn comunitaria

Buscar mas.

Guardar y Nuevo Descartar

= El usuario puede buscar por palabra el conocimiento adquirido o
por pagina. Apretar el boton de “Seleccionar” para que queden
adheridos en el curriculum.

= Para agregar mas informacion, en la parte inferior de la pantalla,
seleccionar “Agregar linea” y completar los items
correspondientes.

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

o CV
W Digital 11 | indice



Guia de buenas practicas de CV Digital

Certificados

Clic en “Agregar linea”, se desplegara la siguiente pantalla para completar

los items:

Crear Certificados

Institucién

- Estado Finalizado

certificadora

Sub institucion
certificadora

Titulo de la
certificacion
Nota obtenida E

Representacion 0
numérica de nota
obtenida

Nota maxima posible

Fecha de obtencidn [

del certificado /
constancia

Conocimientos [

adquiridos

Certificado/constancia

Areas relacionadas con esta educacion Otra informacién relevante

Area de educacion -

Agregar linea

Sub area de educacion

Disciplina de educacion

= |nstitucidn certificadora tiene la posibilidad de “Agregar a catalogo”
si correspondiere.

= Fecha de obtencién del certificado o constancia. Puede buscarse en el

calendario o escribirlo en forma manual con el formato dd/mm/aaaa.
= Conocimientos adquiridos.

= Subir archivo.

@ CV
QP Digital
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Experiencia laboral

En laseccidén de experiencia laboral, es necesario proporcionar detalles sobre
los empleos anteriores. Puede adjuntar cartas de recomendacion u otros
documentos que respalden la experiencia declarada como una historia
laboral emitida por el BPS y completar los siguientes items:

Crear Experiencia laboral

Cargo desempefiado [ l Rubro de la [ -]
institucion
Pais donde -
desempefio [ l Nivel jerarquico [ -]
Ciudad donde Toma decisiones [ v]
desempeiid
¢Actividad [ v]
Periodo desde [ -] remunerada?
Actualmente [ v] Cantidad de [g l
trabajando personas a cargo
Tipo de empresa [ v] Cantidad de [g l
A unidades
ArealUnidad organizativas a cargo

Cantidad de horas [ ]
trabajadas

mensualmente

Descripcion de tareas

[ |

Guardar y Nuevo Descartar

= Rubro de la instituciéon es posible “Seleccionar una ocupacion del
Catalogo”.

= Nivel jerarquico: el usuario debe realizar clic sobre la opcién que
corresponda.

= Toma de decisiones se debe elegir entre “operativa o estratégicos y
de direccion”.

= Subir archivo.

= En la parte inferior de la pantalla se encuentra la posibilidad de
describir tareas ingresando en la opcion “Agregar linea”:

Tareas
Tareas clave Area de trabajo donde se aplico la tarea clave

Agregar linea

@ CV
QP Digital
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Docencia

En esta seccién el usuario debe indicar la experiencia que posea en calidad
de docente en instituciones y las clases particulares debera incluirlas como
experiencia laboral. Dirigirse a la pestafia Docencia y luego hacer clic en

“Agregar linea”.

En la siguiente pantalla que debera completar:

Crear Docencia

Pais de la institucién [

-l Vinculo profesional [

Institucion [ -l ¢Es responsable de [
catedra o de

Sub institucion programa

Actualmente [ ~] lemico?

trabajando Cantidad de horas [

Periodo desde en [ -l !nel!suales enel

institucion instituto

Cargo [ l

Tipo de cargo ~

¢Dedicacion total?

¢Actividad v

remunerada?

Materias Areas relacionadas con esta educacion Comprobantes Otra informacion relevante

Inicio Fin Materia

Agregar linea

Guardar y Nuevo Descartar

Tipo de curso ¢Actualmen... Nivel ensefiado de la materi...

= Institucidn es posible “Agregar a catalogo”

Crear Docencia

Pais de la institucion [

Institucion [ |

Sub institucion

Actualmente
trabajando

Periodo desde en
institucion

Cargo

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL URUGUAY (UY)

UNIVERSIDAD CLAEH (UY)

UNIVERSIDAD DE LA EMPRESA (UDE) (UY)
UNIVERSIDAD DE MONTEVIDEO (UY)
UNIVERSIDAD ORT URUGUAY (UY)

-] Vinculo profesional

-] ¢Es responsable de

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL URUGUAY (UTEC) (UY)

Tipo de cargo
¢Dedicacion total?

¢Actividad |

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA (UDELAR)
Buscar mas...
Agregar nuevo valor al catalogo

|

remunerada?

)

= Vinculo profesional el usuario puede  elegir
funcionario/empleado, profesor visitante, colaborador, becario u otro
o posible “Agregar a catalogo”.

@ CV
QP Digital
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= En la parte inferior de la pantalla el usuario puede continuar
detallando en diferentes pestafias.
= Comprobantes dando la opcién de subir archivo.

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

Investigacion

En la seccién de investigacion, se debe detallar la participacion en trabajos
de investigacién pasados o en curso. Para hacerlo, el usuario debe dirigirse
a la pestafia "Investigaciéon" y hacer clic en "Agregar linea". A continuacion,
se mostrara una pantalla donde debera completar la informacion requerida:

Crear Investigacion

Pais v| Periodo desde | -|
Institucion ‘ -| Tipo de investigacion | ~|
Sub institucién Nombre de la | |
investigacion
Actualmente \ ~|
trabajando Descripcion de la
investigacion
Cargo ‘ |
¢Actividad v Tipo de participacion | ~|

remunerada? .
Cantidad de horas

Conocimientos ‘ _ | trabajadas
aplicados en esta mensualmente
investigacion

Integrantes Areas de actividad Comprobantes Oftra informacion

Integrante ¢ Responsable? Citacion

Agregar linea

= |nstitucion es posible “Agregar al catalogo”.

= Conocimientos aplicados en esta investigacion.

= Periodo desde (el usuario puede buscar en el calendario o escribirlo en
forma manual con dd/mm/aaaa).

= Comprobantes dando la opcién de subir archivo.

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

@ CV
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Voluntariado

En esta seccidn se debera detallar las actividades en las que haya participado
o0 esté participando como voluntario/a, incluyendo las tareas clave y las areas
de trabajo vinculadas a dicha actividad.

El usuario debe hacer clic en la pestafia “Voluntariado” y luego hacer clic en
“Agregar linea” y completar los items que se visualizan en la imagen:

Crear Voluntariado

Pais de la institucion | -| Cantidad de horas

mensuales

Descripcion del
- | comprobante

Periodo desde

|

Tipo de empresa | v|
|
|

Voluntario

actualmente

ArealUnidad

Descripcion de tareas

Tareas

Tareas clave Area de trabajo donde se aplico la tarea clave

Agregar linea

Guardar y Nuevo Descartar

= Periodo (buscarlo en el calendario o escribirlo en forma manual con
el formato dd/mm/aaaa).

= Subir archivo con el comprobante correspondiente.

= Enla parteinferior de la pantalla, se encuentran dos opciones para
gestionar las tareas del voluntariado. La primera es la opcion de
"Descripcion de tareas"”, donde es posible escribir todos los
detalles relacionados con las tareas.

= La segunda opcion es "Tareas clave”, al hacer clic en "Agregar
linea" y seleccionar una tarea del catalogo de CV Digital

@ CV
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Dentro del catdlogo se puede elegir el area donde realiz¢ la tarea:

Tareas
Tareas clave = Area de trabajo donde se aplicd la tarea clave
Agregar linea Administracién

Agroindustria

Alimentos

Arguitectura - Paisajismo
Arte - Cultura

Atencion al Cliente

Guardar y Nuevo Descartar Automatriz

Buscar mas..

Cada vez que el usuario hace clic en “Agregar linea”, se agrega una nueva
tarea correspondiente al voluntariado.

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

|diomas

En esta seccidn, el usuario debe listar los idiomas en los que tiene habilidad,
indicando su nivel de dominio tanto en comunicacién oral como escrita. Para
agregar un idioma, hacer clic en la pestafia "ldioma" y luego seleccionar
"Agregar linea". A continuacion, elegir el idioma deseado dentro del
catalogo de CV Digital:

Crear Idiomas x

Idioma I -]

Nivel hablado | x
Basico

Nivel leido Intermedio
Avanzadoe

Nivel escrito

Guardar y Nuevo Descartar

En el item: “Nivel hablado”, “Nivel leido” y “Nivel escrito” se debe elegir
entre las opciones: basico, intermedio, avanzado o nativo, haciendo clic
en el que correspondiere.

@ CV
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Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

Publicaciones, producciones y evaluaciones

En esta seccién, debe proporcionar detalles sobre las publicaciones,
producciones y/o evaluaciones realizadas. Hacer clic en la pestafia
correspondiente y seleccionar “Agregar linea", que llevara a la siguiente
pantalla.

Crear Publicaciones, producciones y evaluaciones

Tipo [ ~| Ubicacion

Fecha de publicacion | -| ¢ Actividad v
T ada?

Titulo || |
Conocimientos

Descripcion | | aplicados

Autores Area de Actividad Informacion adicional
Autor Citacion Autor principal
Agregar linea

En la parte inferior de la pantalla se encuentran diferentes pestafias (autores,
area de actividad o informacion adicional). Es posible continuar agregando
informacién haciendo clic en “Agregar linea”.

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

@ CV
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Tutorias, orientaciones, supervisiones

supervisiones.

(«

las tutorias,

orientaciones y/o

Hacer clic en la pestafia y luego “Agregar linea”. Se
desplegara la siguiente pantalla para completar los items correspondientes:

Crear Tutorias, Orientaciones, Supervisiones

Titulo del trabajo
Pais de la institucion
Institucion

Sub institucion
Programa académico
Tipolclase

Tipo de orientacion

Nombre del
orientadolestudiante

Idioma
Dependencia
Medio de divulgacion

Sitio web

Guardar y Nuevo Descartar

¢Actividad
remunerada?

Tutoria conluida
Periodo desde

Conocimientos
aplicados

¢Es uno de los cinco
trabajos més
relevantes de su
produccion?

Comprobante

Buscar institucion o es posible “Agregar a catalogo”.
Tipo/clase- elegir la opcién correspondiente haciendo clic sobre la

misma como muestra la imagen:

Sub institucion

Programa académico

Tipolclase
Tipo de orientacion

Nombre del
orientadofestudiante

Idioma
Dependencia

Medio de divulgacion

Sizioanal

Docente adscripto/Practicantado
Iniciacién a la Investigacion

Orientacién de posdoctorado

Tesis de doctorado

Tesis de Maestria

Tesis/Monografia de grado

Otras tutorias

Tipo de orientacion - elegir la opcién correspondiente haciendo clic

sobre la misma.

Periodo desde (buscarlo en el calendario o escribirlo en forma manual
con el formato dd/mm/aaaa).

cv
Digital

19 | indice



Guia de buenas practicas de CV Digital eo o

= Subir comprobantes.

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

Discapacidad

En esta seccion, se accede a la pestafia "Discapacidad”. Marcar la opcion
correspondiente haciendo clic si el usuario desea que esta informacion sea
visible en su CV. Tener en cuenta que esta informacién es de caracter
sensible y el usuario puede decidir si compartirla o no:

Informacion general Domicilio Formacién Cursos y certificados Experiencia laboral Docencia Investigacion Voluntariado Idiomas Publicaciones, producciones y evaluaciones

Tutorias, orientaciones, supervisiones Discapacidad Participacién en eventos Otra informacion relevante Referencias

¢ Permite que el contenido de esta [No v]
seccion se visualice en su CV?

¢ Esta en situacion de discapacidad ylo [ v‘

requiere algin apoyo para cumplir con
sus actividades laborales?
No

El usuario debe indicar si tiene alguna dificultad fisica, especificando el tipo
de dificultad y si requiere algun tipo de apoyo para facilitar su labor diaria.
Para hacerlo, debe marcar la opcion "Si", lo que desplegara mas opciones
para proporcionar los detalles necesarios:

¢ Permite que el contenido de esta [Si
seccion se visualice en su CV?

¢ Esta en situacion de discapacidad ylo | Si
requiere algin apoyo para cumplir con

sus actividades laborales?

¢ Esta inscripto en el registro de Si
personas con discapacidad del
Ministerio de Desarrollo Social?

Documento digitalizado constancia de Suba su archive

inscripcion en el RNPcD

Fecha de certificado l

Fecha hasta

o CV
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= Si se encuentra inscrito/a en el Registro Nacional de Personas con
Discapacidad (RNPcD) del MIDES el usuario debe cargar el certificado en
la opcion "Subir archivo".

= Al marcar la opcién "Si" en ¢Estds en situacion de discapacidad y/o
requieres algun apoyo para cumplir con tus actividades laborales?, se
desplegara el siguiente cuestionario que debe completarse marcando la
opcidn que corresponda:

¢Esta inscripto en el registro de si -
personas con discapacidad del
Ministerio de Desarrollo Social?

Tiene dificultad permanente para:

Ver, atin si usa antecjos o lentes Si, no puede hacerlo Qir, atn si usa audifono Si, no puede hacerlo
Si, mucha dificultad Si, mucha dificultad
Si, alguna dificultad Si, alguna dificultad
No tiene dificultad No tiene dificultad

Caminar o subir escalones Si, no puede hacerlo Hablar o comunicarse ain usando lengua de seiias Si, no puede hacerlo
Si, mucha dificultad Si, mucha dificultad
Si, alguna dificultad Si, alguna dificultad
No tiene dificultad No tiene dificultad

Realizar tareas de cuidado pe mer, b ti Entender y/o aprender
solo

No tiene dificultad
Interactuar ylo relacionars: tras pe

Seleccione los apoyos que desea:

Tipos de apoyo

= Finalmente, en el item “Tipos de apoyo” puede escribir lo que
considere necesario para facilitar la tarea diaria.

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.
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Participacion en eventos

En esta seccidn, se debe detallar aquellos eventos en los que haya
participado el usuario como expositor, oyente, moderador, comentarista,
panelista, conferencista invitado o poster. Debe hacer clic en la pestafia
“participacion en eventos” y se desplegara la siguiente pantalla debiendo

completar y elegir los items correspondientes:

Crear Participacion en eventos

Nombre del evento [ ] Rol en evento [ -]
Tipo de evento Descripcian del

evento
Modalidad [ v

Carga horaria total [

Pais del evento [ -]
del evento (en horas)

Nombre de [ ]
institucion
organizadora

Fecha de inicio [ '] Docur ono

comprobante

C imientos
claves abordados

Fecha fin [ -]

Area de Actividad Informacidn adicional
Area de actividad Sub drea de actividad Disciplina Especialidad
Agregar linea

Guardar y Nuevo Descartar

= Enla parte inferior de la pagina se encuentran dos pestafias: “Area de

actividad” e “Informacioén adicional”.

Realizando clic sobre “Agregar linea”, podra completar los siguientes items

como muestra la imagen:

Crear Area de Actividad

Area de actividad [|

Sub drea de actividad [

Disciplina [

Guardar y Nuevo Descartar

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.
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Otra informacion relevante

En esta seccidn, el usuario debe incluir cualquier informacion adicional que
considere relevante y que no haya sido detallada en secciones anteriores.

Referencias

En esta seccién, se debe incluir los contactos declarados como referencias
personales y/o laborales:

Crear Referencias x

Tipo de referencia ~ Teléfono |+593 . ” |

Personal
Nombre P Mail ‘ |

Comentarios
adicionales

Guardar y Nuevo Descartar

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

Informacién adicional

Tener en cuenta lo siguiente:

1. Esimportante tener en cuenta que CV Digital registra la versiéon del
curriculum digital en el momento de la postulacién. Esto significa
que se captura una "foto instantdnea" del curriculum en ese
momento. Si se realizan cambios después de postularse, debe
cancelar la postulaciéon anterior y presentar una nueva para el mismo
puesto.

2. CV Digital y Uruguay Concursa aun no estan vinculados. La integraciéon
entre ambos modulos se llevard a cabo gradualmente hasta que se
anuncie la obligatoriedad del uso de CV digital para todos los
concursos del Estado.
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3. Si el usuario es extranjero, puede crear un CV Digital, pero es
importante leer los requisitos de los llamados a los que desee
postularse y la documentacion que se solicita en cada uno de ellos,
como por ejemplo, la Credencial Civica.

Imprimir CV DIGITAL

Para acceder a la opcién de imprimir el curriculum, hacer clic en la pestafa
superior "Imprimir curriculum®. Se desplegara la siguiente pantalla donde
puede seleccionar qué informacion desea incluir haciendo clic en la cruz, en
las pestafias que desea eliminar antes de imprimir el curriculum, posterior
hacer clic sobre el botén imprimir y se descargara en formato PDF el
curriculum:

Imprimir CV x

Secciones (Informacién general x )( Domicilio % )( Formacién x )( Cursos y certificados x )( Experiencia laboral x )( Docencia x )

(investigacion x)(Voluntariado x)(Idiomas % )( Publicaciones, producciones y e... %)

(Tutorias, orientaciones, supervis... x )( Discapacidad x )( Participacién en eventos x )( Otra informacion relevante x )
(Referencias x)

EZ3 crer

Eliminar CV

Realizando clic sobre la pestafia “Eliminar”, se desplegara la siguiente
pantalla donde el usuario debe hacer clic en “Aceptar” si desea eliminar su
CV Digital:

Confirmacion X

i Esta seguro que desea eliminar su CV? Si selecciona Aceptar el mismo se eliminara permanentemente
perdiéndose todos los datos ingresados

Cancelar

Si elimina el CV Digital, aun continuara postulado
a los llamados estatales de Uruguay Concursa.
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Inactivar CV

Realizando clic sobre la pestafia “Inactivar”, se desplegara la opcion de
inactivar CV Digital, en la cual debe hacer clic en aceptar si el usuario lo desea.

Cerrar Sesion de CV Digital

Para cerrar sesiéon en CV Digital, el usuario debe dirigirse a la esquina
superior derecha de la pantalla donde encontrara su nombre. Hacer clic en
el nombre y se desplegara una pantalla. Luego, seleccionar "Cerrar sesion"
para finalizar la sesion y salir de CV Digital.

Si se utilizé un dispositivo no personal para entrar
a CV Digital debe continuar leyendo “Cierre de sesién Gub.uy”

Cierre de sesion Gub.uy

Es importante tener en cuenta que, si el usuario utilizé un dispositivo no
personal para acceder a CV Digital a través de una Identidad Digital, al
cerrar sesion en CV Digital, sus datos personales seguiran abiertos en el
dispositivo por un periodo de tiempo.

Por lo tanto, se recomienda que después de cerrar sesién en CV Digital, cierre
manualmente la sesion de CV Digital desde el usuario Gub.uy.

A continuacion, se muestra una imagen en la que el usuario accede a través
de su identidad digital de usuario GUB.UY basico en el siguiente enlace:
https://mi.iduruguay.gub.uy/seguridad

Se desplegara la siguiente pantalla y al hacer clic en la esquina superior
derecha, donde se encuentra la imagen de nivel avanzado, aparecera la
opcion "Cerrar sesion". Al hacer clic en "Cerrar sesion" y haber cerrado sesion
previamente en CV Digital, se completara el cierre de sesion en todos los
dispositivos.
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- Nivel Avanzado (1D Digital - Abitab) a

$ Cerrar sesi6n

Administra tu Usuario gub.uy

Contrasefia

Ultima modificacién: ~ Ningéin cambio registrado

Modificar contrasefia

Datos de contacto

Toda la informacién correspondiente se encuentra en el sitio web. Cualquier
consulta comunicarse al correo electronico: mesa.servicios@onsc.gub.uy
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